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内容概要

　　本书从企业招聘的实际出发，按照招聘工作流程，对每一个招聘环节都进行了详细说明，并提供
了相应的模板和工具。
书中的具体内容包括工作分析、招聘的方法与流程、笔试、面试、结构化面试、评价中心、员工录用
等方案的设计以及大量具体的实务操作范例。

　　本书适合企业人力资源管理人员(尤其是招聘专员)、企业培训师、咨询师、行政管理人员以及高
校相关专业师生阅读和使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   企业发展离不开人才，如何通过招聘找到真正需要的人才，是大多数企业人力资源
管理工作者共同面临的一个重要而现实的问题。
一个组织拥有什么样的员工，在一定程度上决定了它在市场竞争中的地位。
谁能率先招聘到适合自己企业的员工，形成人才优势，谁就能在市场中获得竞争优势。
 什么样的人才是企业真正需要的呢？
企业的招聘主管在实施招聘工作之前，首先要清楚地了解自己的企业，知道企业到底需要多少人，哪
些岗位需要人，何时需要人，需要什么样的人，具体要求是什么，等等。
 第一节 岗位分析 一、什么是岗位分析 岗位分析也称职位分析、工作分析，它是现代人力资源管理所
有职能工作的基础和前提。
岗位分析就是对组织中某个特定工作职务的目的、任务或者职责、权力、隶属关系、工作条件、任职
资格等相关信息进行收集与分析，以便对该职务的工作作出明确的规定，并确定完成该工作所需要的
行为、条件、人员的过程。
 企业在开展招聘工作前，首先应进行相关的岗位分析工作，以便明确需求，同时也能让应聘者明确自
己所申请职位的工作职责、工作内容、任职要求等。
可以说，岗位分析为企业选拔应聘者提供了客观依据，也为应聘者提供了需求信息，有助于提高企业
招聘的信度和效度，降低企业的招聘成本。
 二、岗位分析的作用 岗位分析是人力资源管理的第一个主要环节，它能够为企业的人力资源规划、
招聘与选拔提供客观依据，为员工招聘后的培训提供具体培训目标。
同时，岗位分析也是企业薪酬体系设计和绩效考核的重要参照依据。
岗位分析的作用主要表现在以下方面。
 （一）进行人力资源规划的重要依据 在市场和组织面临不断变化的动态情况下，人力资源也需要不
断地适应这种变化，实现动态平衡。
科学的人力资源管理规划，有助于企业和组织适应变化，更好地生存和发展。
而岗位分析正是预测企业人力资源需求的基础，也是人员调任、晋升等管理工作的基础。
 （二）为企业招聘和选拔提供标准  企业实施招聘，就是要找到合适的应聘者并将其安置在合适的岗
位上，从而达到人与岗位的最佳契合。
通过岗位分析，可以提供具体岗位的工作内容、主要职责及任职资格条件等方面的信息，为企业的招
聘与选拔提供客观依据，进而帮助招聘人员有针对性地对应聘者进行面试和考评，避免盲目性。
 （三）有助于明确培训的内容和目标 企业实施培训，主要应围绕员工工作中所需要的知识、技能、
能力等展开，培训的主要目的是为了提高员工的工作技能，进而提高员工的工作效率和企业的绩效。
 根据岗位分析的结果编制岗位说明书，明确胜任该岗位所需的能力、技能要求等，企业可据此并结合
员工自身特点对其进行的阶段性考核，并据此设计出有效的人员培训和开发方案。
 （四）薪酬体系的设计基础 岗位分析通过了解具体岗位的工作内容、工作所需的知识、技巧、能力
等因素确定该项工作对企业的价值或重要性，是企业核定薪酬、设计薪酬体系的主要依据。
 （五）为绩效考核和管理提供依据 绩效考评的依据来源于岗位分析中得出的岗位职责、工作内容及
工作行为规范等。
若没有岗位分析，绩效考评就缺少了必要的依据。
 三、岗位分析的内容 岗位分析的内容取决于岗位分析的目的和用途，每一个企业都有其特点和急需
解决的问题。
因此，企业进行岗位分析的侧重点会有所不同，岗位分析的内容也会存在差异。
 （一）招聘成本 招聘成本是指为吸引和确定企业所需要的人才而支出的费用。
主要包括直接业务费（如广告费、宣传材料费、办公费、招聘会务费、差旅费等）、招聘人员劳务费
、间接管理费（如行政管理费、招聘场地及设备使用费等），另外还包括企业吸引未来可能成为企业
成员人选的费用（如委托代培费等）。
 招聘所花费的总成本低，录用人员质量高，则招聘效果好；反之，招聘效果有待提升。
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总成本低，录用人数多，则招聘成本低；反之，则招聘成本高。
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编辑推荐

《招聘、面试与录用管理实务手册(第3版)》适合企业人力资源管理人员（尤其是招聘专员）、企业培
训师、咨询师、行政管理人员以及高校相关专业师生阅读和使用。
《招聘、面试与录用管理实务手册(第3版)》理论与实际相结合，模板与工具相结合，方案与案例相结
合，是企业做好招聘工作的必备工作手册
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